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Richtlinien

vom 15. Juni 2009 (am 1. Juli 2023 in Kraft getretene Fassung)

Uber die Arbeitszeiterfassung und -verwaltung

Das Amt flr Personal und Organisation (POA)

gesttzt auf Artikel 10 des Reglements vom 17. Dezember 2002 iber das Staatspersonal (StPR);

gestutzt auf Artikel 3 Abs. 2, 4 Abs. 2 und 11 Abs. 1 des Reglements vom 15. Juni 2009 Uber die
Arbeitszeit des Staatspersonals;

beschliesst:

1. Kapitel Allgemeine Bestimmungen

1.
11

1.2
1.3

2.2

Zweck

Diese Richtlinien legen die Verwaltung der nach StPR und Arbeitszeitreglement bewilligten

Abwesenheiten sowie die Modalitaten ihrer Anrechnung als Arbeitszeit fest. Es sind dies:

a) Abwesenheiten infolge Krankheit oder Unfall, Schwangerschaft, Mutterschaft, Stillen,
Militar- und Zivildienst (Abwesenheiten wegen Arbeitsunfahigkeit);

b) Ferien;

c) bezahlter Langzeiturlaub;

d) bezahlter Kurzurlaub (Art. 67 StPR);

e) Dienstaltersgeschenk;

f) Vaterschaftsurlaub (Art. 86a StPR).

Sie regeln die Verwaltung und Anrechnung der bewilligten Arbeitspausen.

Sie legen die Modalitaten der Arbeitszeiterfassung und die Ubermittlung der entsprechenden

Daten ans POA fest.

Geltungsbereich

Diese Richtlinien gelten flir das gesamte Personal, das dem Gesetz vom 17. Oktober 2001
Uber das Staatspersonal (StPG) unterstellt ist, und fiir das die normalen Wochenarbeitsstunden
der Verwaltung gelten. Die Kapitel 4-6 gelten auch flr das nach Unterrichtseinheiten
entlohnte Lehrpersonal.

Soweit notig, erlassen die fur besondere Personalkategorien (z.B. Lehrpersonal,
Pflegepersonal) zustdndigen Personalfachstellen spezifische Richtlinien. Diese Richtlinien
sind dem POA zur Stellungnahme zu unterbreiten.

Direction des finances DFIN
Finanzdirektion FIND
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3. Individuelle Arbeitszeit und Blrodffnungszeiten

3.1 Die Vorschriften tiber die individuelle Arbeitszeit filhren zu keiner Anderung der
Burooffnungszeiten der Verwaltung fir die externen und internen Besucherinnen und
Besucher, d.h. die Birgerinnen und Birger sowie die Dienststellen der Verwaltung.

3.2 Die Burooffnungszeiten werden von den Direktionen und Anstalten festgelegt.

3.3 Die Dienstchefinnen und Dienstchefs bestimmen, wie die Arbeit aufgeteilt wird und
inwieweit die individuelle Arbeitszeit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eingeschrankt
werden muss, um wéhrend der gesamten Burodffnungszeit den Besucher/innen eine
einwandfreie Dienstleistungsqualitat zu bieten.

2. Kapitel
Allgemeine Grundsétze flr die als Arbeitszeit geltenden Abwesenheiten

1. Allgemeine Anwendung

Die allgemeinen Grundsatze gelten fir alle Abwesenheiten wegen Arbeitsunfahigkeit (1. Kapitel
Ziff. 1.1. Bst. a dieser Richtlinien).

2.  Abwesenheit von weniger als einem Tag

2.1 Bei Abwesenheit von weniger als einem Tag wird hdochstens die Anzahl Arbeitsstunden
angerechnet, die die betreffende Person wahrend ihrer Abwesenheit nach der fur sie geltenden
Arbeitszeit zu leisten hatte.

2.2 Die Abwesenheitsstunden und die Arbeitsstunden diirfen zusammengezahlt die Arbeitsdauer,
die die betreffende Person am Abwesenheitstag zu leisten hatte, nicht tberschreiten. Bei
Vollzeitbeschéftigung bedeutet dies zusammengezéhlt also nicht mehr als 8h24min. Die
Anrechnung von Uberstunden, die auf ausdriickliche Anordnung der oder des direkten
Vorgesetzten geleistet werden, bleibt vorbehalten.

3. Abwesenheit von einem Tag bis zu 4 Tagen (hdchstens 4 aufeinanderfolgende
Arbeitstage)

Pro Abwesenheitstag wird hdchstens die Anzahl Arbeitsstunden angerechnet, die die
betreffende Person nach der fir sie geltenden Arbeitszeit an diesem Tag zu leisten hatte.

4.  Abwesenheit ab funf aufeinanderfolgenden Arbeitstagen

4.1 Bei Abwesenheit von mehr als einer Woche werden hochstens die wochentlichen und/oder
monatlichen Sollstunden nach den Angaben des POA (https://www.fr.ch/de/arbeit-und-
unternehmen/arbeiten-beim-staat/kalender-arbeitszeit) angerechnet. Die Sollstunden werden
unter Vorbehalt von Ziffer 4.2 im Verhéltnis zum Beschaftigungsgrad berechnet.

4.2 Bei einer schriftlichen Vereinbarung nach Artikel 19 des Arbeitszeitreglements wird bei
Abwesenheit hochstens die fur die Abwesenheitsdauer vereinbarte Arbeitsdauer angerechnet.


https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/kalender-arbeitszeit
https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/kalender-arbeitszeit
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3 Kapitel
Besondere Falle

1.
1.1

1.2

1.3

14

Abwesenheit infolge Krankheit oder Unfall

Arztzeugnis

Ab dem vierten Abwesenheitstag mussen die Mitarbeitenden ein Arztzeugnis vorlegen.
Dieses bescheinigt die Dauer der Abwesenheit und den Umfang der Arbeitsfahigkeit fir die
beim Staat ausgetibte Tatigkeit. Eine Arbeitsunféhigkeit, die am Freitagmorgen beginnt und
bis Montagabend dauert, entspricht vier Abwesenheitstagen, und es muss dafir somit ein
Arztzeugnis vorgelegt werden. Eine teilweise Arbeitsunfahigkeit wird in der Regel in Prozent
einer Vollzeitbeschaftigung angegeben. Im Zweifelsfall ersucht die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter die Arztin oder den Arzt, im Arztzeugnis anzugeben, wie die verbleibende
Arbeitsfahigkeit fur die beim Staat ausgelibte Téatigkeit zu deuten ist. Sprechen bei teilweiser
Arbeitsfahigkeit medizinische Griinde fir eine bestimmte Arbeitszeiteinteilung, ist dies im
Arztzeugnis unter Angabe der gewiinschten Modalitaten zu vermerken.

Auf unbestimmte Zeit ausgestellte Arztzeugnisse mussen regelméssig erneuert werden.
Arztbesuche

Arzttermine (einzelne oder wiederkehrende) sollten mdglichst in der Freizeit angesetzt
werden. Wenn dies jedoch nicht moglich ist, wird der Arztbesuch (einschliesslich der
erforderlichen Wegzeit) bis zu maximal einer Stunde als Arbeitszeit angerechnet, und zwar
bis zum Erreichen der ordentlichen Arbeitsdauer eines Arbeitstages (max. 8h24min). Die
Blutspende ist einem Arztbesuch gleichzusetzen.

Anrechnung der Abwesenheiten infolge Krankheit oder Unfall an die Arbeitszeit

Die Anrechnung erfolgt nach den allgemeinen Grundsatzen im 2. Kapitel.

Anrechnung der Dauer der Arbeitsunfahigkeit fir die Berechnung der Dauer der
Gehaltsfortzahlung

Jede vollstandige oder teilweise Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit oder Unfall muss fir
die Berechnung der Gehaltsfortzahlung in Abzug gebracht werden. Bei teilweiser
Arbeitsunfahigkeit wird fir die Berechnung der Gehaltsfortzahlung jeder Tag der teilweisen
Arbeitsunfahigkeit wie ein Tag mit vollstandiger Arbeitsunféahigkeit gezéhlt. Eine
Arbeitsunfahigkeit, die am Freitagmorgen beginnt und bis Montagabend dauert, entspricht
also vier Tagen, ob nun die Arbeitsunféhigkeit teilweise oder vollstadndig ist. Bei
Arbeitsunfahigkeit wegen eines Arztbesuchs werden jedoch fiir die Gehaltsfortzahlung nur
die entsprechenden Stunden abgezogen.

Abwesenheit infolge Schwangerschaft und Mutterschaft

Arztlich bescheinigte schwangerschaftsbedingte Abwesenheiten werden nach den
allgemeinen Grundsatzen im 2. Kapitel angerechnet. Das Arztzeugnis muss ab dem

1. Abwesenheitstag vorgelegt werden. Schwangerschaftsbedingte Abwesenheiten, fir die
kein Arztzeugnis vorgelegt wird, werden nicht als Arbeitszeit angerechnet.
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2.2 Der Mutterschaftsurlaub beginnt mit dem 1. Abwesenheitstag infolge Mutterschaft,
frihestens jedoch auf Entscheid der Mitarbeiterin zwei Wochen vor dem effektiven Datum
der Niederkunft.

3. Ferien

3.1 Die bezogenen Ferien werden vollumféanglich als Arbeitszeit angerechnet. Sie werden
stundenweise erfasst, wobei jeder volle Ferientag fur eine in VVollzeit beschéaftigte Person
8h24min entspricht.

3.2 Fir das in Teilzeit beschéaftigte Personal wird jeder Ferientag im Verhaltnis zum
Beschaftigungsgrad abgerechnet. Fiir eine zu 50 % angestellte Person entspricht ein voller
Ferientag 4h12min. Bei Anderung des Beschéaftigungsgrads im Laufe des Jahres bemisst sich
der Ferienanspruch im Verhaltnis zum Uber das ganze Jahr berechneten durchschnittlichen
Beschaftigungsgrad. Zur Vereinfachung der Abrechnung empfiehlt es sich, die gesamten
Ferien in Stunden umzurechnen.

3.3 Der Vortag eines dienstfreien Tages zahlt als ganzer Ferientag und wird entsprechend der
normalen Arbeitszeit angerechnet: flr eine in Vollzeit beschéftigte Person wird er mit
8h24min angerechnet, flr eine zu 50 % beschéftigte Person mit 4h12min.

3.4 Die Feriendauer, die Durchfilhrung, die Berechnung der Kiirzung, die Ubertragung und die
finanzielle Abgeltung bestimmen sich nach Artikel 60ff. StPR.

4.  Offentliche Amter

Die Abwesenheiten in Zusammenhang mit der Auslbung eines 6ffentlichen Amtes werden
entsprechend den Richtlinien des POA uber den bezahlten Urlaub fur Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die ein nicht obligatorisches 6ffentliches Amt ausiiben, abgerechnet
(https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/oeffentliche-aemter).

5. Urlaub fir Jugend und Sport

Die Abwesenheiten in Zusammenhang mit der Teilnahme an Kursen und Aktivitaten von
Jugend + Sport werden entsprechend den Richtlinien des POA uber den bezahlten Urlaub fir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die an Kursen und Aktivitaten von «Jugend + Sport»
teilnehmen, abgerechnet (https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-
staat/js-urlaub-waehrend-jugendsport-aktivitaeten).

6. Bezahlter Ausbildungsurlaub

Die Abwesenheiten in Zusammenhang mit der Teilnahme an Weiterbildungen werden
entsprechend der Verordnung tber die Aus- und Weiterbildung des Staatspersonals
abgerechnet https://bdIf.fr.ch/app/de/texts of law/122.70.13/versions/4319

4. Kapitel
Bezahlter Urlaub nach Artikel 67 und 67a StPR

1. Rechtsgrundlagen
1.1. Artikel 67 StPR bestimmt Folgendes:


https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/oeffentliche-aemter
https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/js-urlaub-waehrend-jugendsport-aktivitaeten
https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/js-urlaub-waehrend-jugendsport-aktivitaeten
https://bdlf.fr.ch/app/de/texts_of_law/122.70.13/versions/4319
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Art. 67 Bezahlter Kurzurlaub (Art. 118 StPG)
Ordentlicher Urlaub
1 Die Dienstchefin oder der Dienstchef gewahrt bezahlten Urlaub fiir folgende Ereignisse:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
0)

h)

)

K)
)

Heirat oder Eintragung der Partnerschaft der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters: 3 Tage;

Heirat oder Eintragung der Partnerschaft eines Kindes, des Bruders, der Schwester, des Vaters oder der Mutter der
Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters: 1 Tag;

Tod der Ehegattin oder des Ehegatten, der eingetragenen Partnerin oder des eingetragenen Partners, eines Kindes oder einer

mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter im gemeinsamen Haushalt lebenden Person: 5 Tage;
Tod des Vaters oder der Mutter der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters: 3 Tage;
Tod des Bruders oder der Schwester der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters: 2 Tage;
Beisetzung einer oder eines anderen Verwandten, einer Arbeitskollegin oder eines Arbeitskollegen oder

einer anderen, der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter nahestehenden Person, je nach Entfernung: Y% bis 1 Tag;
Krankheit oder Unfall eines Kindes der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters: bis zu funf Arbeitstage

pro Jahr und pro Kind;

fur die Betreuung eines nicht unter Art. 67 Abs. 1 Bst. h fallenden Familienmitglieds oder

der Lebenspartnerin oder des Lebenspartners mit gesundheitlicher Beeintréchtigung: 3 Arbeitstage pro Ereignis,
der Urlaub ist auf die fir die Betreuung notwendige Zeit beschrankt: hdchstens 10 Arbeitstage pro Jahr
Umzug: 1 Tag;
falls der Wohnsitzwechsel vom Staat vorgeschrieben oder wegen einer Versetzung gemass

Artikel 34 Abs. 1 Bst. b StPG nétig wird: 2 Tage;
militarische Entlassungsinspektion, je nach Entfernung: Y% bis 1 Tag;
Teilnahme als Mitglied an den Generalversammlungen von Berufsverb@nden oder Gewerkschaften: 1 Tag pro Jahr.

2Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die gewerkschaftliche oder genossenschaftliche Verantwortung tibernehmen, haben fiir die
mit diesem Amt verbundenen Aufgaben Anspruch auf einen von der Dienstchefin oder vom Dienstchef gewéhrten bezahlten
Urlaub von héchstens fiinf Tagen pro Jahr.

3Ausser im Falle der Heirat oder der Eintragung der Partnerschaft der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters kann der Urlaub
nur im Zeitpunkt des betreffenden Ereignisses und an den darauffolgenden Tagen bezogen werden.

2.

Gemeinsame Vorschriften

Aus diesen gesetzlichen Grundlagen ergeben sich die folgenden gemeinsamen Vorschriften:

2.1 Das Ereignis begrundet nicht automatisch einen Anspruch auf den gesamten im StPR

vorgesehenen Urlaub. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter kann dazu aufgefordert
werden, die Notwendigkeit der Anwesenheit am einen oder anderen Ereignis zu
begrinden.

2.2 Der Urlaub wird gewahrt, damit die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter eine gesetzliche

Pflicht erfullen oder an einem besonderen Ereignis teilnehmen kann, das auf einen
Arbeitstag fallt und nicht verschoben werden kann.

2.3 Sofern planbar, muss das betreffende Ereignis auf einen Zeitpunkt in der Freizeit gelegt

werden, insbesondere vom in Teilzeit beschaftigten Personal, so etwa bei einem Umzug.

2.4 Die Dauer des Urlaubs héngt nicht vom Beschaftigungsgrad der Person ab, sondern von

der Notwendigkeit, am entsprechenden Ereignis teilzunehmen, mit Ausnahme des
Heiratsurlaubs des nach normalen Wochenarbeitsstunden bezahlten Personals

(s. Ziff. 2.7). Der Urlaub entspricht also immer den wéhrend der Abwesenheit nicht
geleisteten Arbeits- oder Unterrichtsstunden, hdchstens aber der Anzahl Stunden
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

entsprechend den nach Artikel 67 StPR fir die einzelnen Ereignisse vorgesehenen Tage.

Der Urlaub kann nur zu dem Zeitpunkt, an dem das betreffende Ereignis stattfindet, sowie
an den darauffolgenden Tagen bezogen werden, mit Ausnahme des Heiratsurlaubs des
nach normalen Wochenarbeitsstunden bezahlten Personals (s. Ziff. 2.7).

Ausser im Fall der Heirat einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters, die oder der nach
normalen Wochenarbeitsstunden bezahlt wird (s. Ziff. 2.7), begriindet das Ereignis keinen
Urlaubsanspruch, wenn es in den Ferien oder an einem Feiertag oder dienstfreien Tag
stattfindet.

Der Heiratsurlaub der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach normalen
Wochenarbeitsstunden bezahlt werden, kann wahlweise fiir die Ziviltrauung oder die
kirchliche Trauung zu einem beliebigen Zeitpunkt im Jahr, in dem die Hochzeit
stattfindet, bezogen werden. Der Urlaub wird im Verhéltnis zum Beschéftigungsgrad
berechnet.

Das Lehrpersonal, das nach Unterrichtseinheiten bezahlt wird, muss den Heiratsurlaub
zum Zeitpunkt des betreffenden Ereignisses beziehen, wie bei den anderen in Artikel 67
StPR vorgesehenen Ereignissen.

Anspruch auf die vorgesehenen Urlaube haben grundséatzlich nur Personen, die mit
schriftlichem Vertrag angestellt werden und im Monatslohn bezahlt werden.
Ausnahmsweise kénnen solche Urlaube auch im Stundenlohn bezahlten Personen gewahrt
werden, wenn diese in Anbetracht ihrer Anstellungsdauer auch im Monatslohn hatten
bezahlt werden kénnen.

Der bezahlte Urlaub wird von der Dienstchefin oder vom Dienstchef gewahrt bzw. flir das
Lehrpersonal von der oder dem Vorgesetzten (Dienstchef/in; Inspektor/in, Direktor/in;
Rektor/in).

Urlaub fir die Betreuung eines Familienmitglieds (Art. 67 Abs. 1 Bst. i StPR)

Mit diesem sogenannten Urlaub fir pflegende Angehdrige kénnen Mitarbeitende der
Arbeit fernbleiben, um ein Familienmitglied zu pflegen. Als Familienmitglieder gelten
Verwandte in auf- oder absteigender Linie, die Geschwister, die Ehegattin
beziehungsweise der Ehegatte, die eingetragene Partnerin beziehungsweise der
eingetragene Partner, die Schwiegereltern sowie die Lebenspartnerin oder der
Lebenspartner, die oder der mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter seit mindestens
funf Jahren einen gemeinsamen Haushalt flhrt. Der Anspruch auf Urlaub kann nur einmal
pro Fall und nicht wiederholt geltend gemacht werden.

Bei Krankheit oder Unfall eines Kindes kommt ausschliesslich Artikel 67 Bst. h zur
Anwendung. So wird einer Mitarbeiterin oder einem Mitarbeiter fir die Betreuung eines
kranken Kindes ein Urlaub nach Bst. h und fiir die Betreuung eines Familienmitglieds ein
Urlaub nach Bst. i gewéhrt.

Betreuungsurlaub (Art. 67a StPR)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, deren Kind gesundheitlich schwer beeintréchtigt ist,



Amt fir Personal und Organisation POA
Seite 7 von 9

haben Anspruch auf bezahlten Urlaub von 14 Wochen, der (in einer Rahmenfrist von 18
Monaten) auf einmal oder tageweise bezogen werden kann. Dieser Urlaub wird auf
Vorweisen eines Arztzeugnisses gewéhrt. Fiir die Begriffsbestimmung der schweren
gesundheitlichen Beeintrachtigung ist Artikel 160 des Bundesgesetzes (iber den
Erwerbsersatz massgebend.

5. Kapitel
Vaterschaftsurlaub (Art. 86a StPR)

1. Rechtsgrundlagen

Art. 86a Vaterschaftsurlaub

1 Der Mitarbeiter hat gegen Vorweisen der Geburtsurkunde oder eines anderen amtlichen Dokuments Anspruch auf einen
Vaterschaftsurlaub von fiinfzehn Arbeitstagen.

2 Der Vaterschaftsurlaub kann aufgeteilt oder auf einmal bezogen werden. Er muss innert sechs Monaten nach der Geburt bezogen
werden. Es gilt Artikel 71.

2. Gemeinsame Vorschriften

Der Vaterschaftsurlaub wird im Verhéltnis zum Beschaftigungsgrad berechnet. Massgebend ist der
vertragliche Beschaftigungsgrad des Mitarbeiters bei der Geburt des Kindes. Der Mitarbeiter muss
seine VVorgesetzte oder seinen Vorgesetzten friihzeitig tber den Bezug des Urlaubs informieren. Am
Ende des Vaterschaftsurlaubs (15 Arbeitstage, die innerhalb von sechs Monaten bezogen werden
miussen) muss der Mitarbeiter seiner Anstellungsbehdrde das Formular fir die
Vaterschaftsentschadigung zustellen: https://www.caisseavsfr.ch/de/firmen/leistungen-der-
eomsevsebue/vaterschaftsurlaub-vse/.

6. Kapitel
Dienstaltersgeschenk

1. Zusténdigkeit

Um die teilweise oder vollstandige Umwandlung des Dienstaltersgeschenks in Urlaub hat sich
nach Artikel 12 des Arbeitszeitreglements die Dienstchefin bzw. der Dienstchef oder eine von
dieser bzw. diesem bezeichnete Person zu kimmern.

2. Umwandlung in Urlaub

2.1 Wird das Dienstaltersgeschenk vollstandig oder teilweise in Urlaub umgewandelt, so wird
die Zahl der Urlaubstage in dem Monat festgelegt, in dem die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter 25 oder 35 vollstdndige Dienstjahre geleistet hat, und zwar im Verhaltnis zum
vertraglichen Beschéaftigungsgrad oder, fiir das Lehrpersonal, im Verhéltnis zum
durchschnittlichen Beschéaftigungsgrad des vergangenen Schuljahres.

2.2 Die Zahl der Urlaubstage wird zur einfacheren Bearbeitung in Stunden oder, fur das
Lehrpersonal, in Unterrichtseinheiten umgewandelt. Allfallige Anderungen des
Beschaftigungsgrads, die nach dem Monat erfolgen, in dem die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter 25 oder 35 vollstandige Dienstjahre geleistet hat, werden bei der Berechnung
nicht berlcksichtigt.


https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1952/1021_1046_1050/fr#art_16_o
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1952/1021_1046_1050/fr#art_16_o
https://www.caisseavsfr.ch/de/firmen/leistungen-der-eomsevsebue/vaterschaftsurlaub-vse/
https://www.caisseavsfr.ch/de/firmen/leistungen-der-eomsevsebue/vaterschaftsurlaub-vse/
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2.3 Bei Bezug von Urlaub werden die Arbeitsstunden oder Unterrichtseinheiten entsprechend
der Urlaubsdauer als Arbeitszeit angerechnet und vom Saldo des Dienstaltersgeschenks
abgezogen.

7. Kapitel
Pausen

1. Dauer

Die Pausenzeit betrégt insgesamt hochstens 20 Minuten pro Tag. Sie kann als einmalige
Pause bezogen oder auf zwei Pausen pro Tag aufgeteilt werden. Die Pausen dienen der
kurzen Entspannung durch die Unterbrechung des Arbeitsprozesses. Sie sind deshalb
weder kurz nach Arbeitsbeginn noch kurz vor Arbeitsschluss anzusetzen.

2. Pausenort

Die Dienstchefin oder der Dienstchef bestimmt die Pausenorte, die sich grundsatzlich an
entsprechend eingerichteten und von der Verwaltung zur Verfugung gestellten Raumen
befinden. Ziffer 3 bezuglich der Zigarettenpausen bleibt vorbehalten.

3.  Zigarettenpausen

3.1 Die in Ziffer 1 vorgesehene Pausenzeit kann teilweise oder ganz fiir Zigarettenpausen
ausserhalb der Raume der Verwaltung bezogen werden. Die einzelnen
Verwaltungsbehodrden erlassen ergédnzende Vorschriften dazu.

3.2 Die Zigarettenzeit, die die Pausenzeit Ubersteigt, z&hlt nicht als Arbeitszeit.
Gegebenenfalls muss bei den elektronischen Zeiterfassungssystemen fir die
Zigarettenpause ausgestempelt werden.

8. Kapitel
Arbeitszeiterfassung

1. Grundsatz

1.1 Die Arbeitszeit ist mit geeigneten Mitteln zu erfassen. Mit der Arbeitszeiterfassung kann
die Soll-Arbeitszeit (auf der Internetseite https://www.fr.ch/de/arbeit-und-
unternehmen/arbeiten-beim-staat/kalender-arbeitszeit) mit der effektiv von der
Mitarbeiterin oder vom Mitarbeiter geleisteten Arbeitszeit verglichen werden.

1.2 Mit der Arbeitszeiterfassung wird nicht nur aufgezeichnet, wie viele Arbeitsstunden die
Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter geleistet hat, sondern auch wann diese Arbeitsstunden
geleistet worden sind. Es sind also jeden Tag die Eintritts- und Austrittszeiten zu erfassen.

1.3 Auf dieser Grundlage werden insbesondere bestimmt:
a) die Abrechnung der als Arbeitszeit geltenden Abwesenheiten;

b) die Minus- und Plusstunden;


https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/kalender-arbeitszeit
https://www.fr.ch/de/arbeit-und-unternehmen/arbeiten-beim-staat/kalender-arbeitszeit
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c) die Uberstunden;
d) der Feriensaldo;
e) gegebenenfalls der Saldo des Dienstaltersgeschenks.

1.4 Ohne Arbeitszeiterfassung kénnen keinesfalls Uberstunden geltend gemacht werden, und
die Grundsétze in Bezug auf die individuelle Arbeitszeit sind nicht anwendbar.
Vorbehalten bleiben die von der Anstellungsbehdrde nach Stellungnahme des POA
genehmigten Ausnahmefélle.

2. Monatliche Soll-Arbeitszeit

2.1 Die monatliche Arbeitszeit der in Teilzeit angestellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
wird vom POA bestimmt. Sie entspricht einer Netto-Arbeitszeit, nach Abzug der
Feiertage und dienstfreien Tage.

2.2 Die monatliche Arbeitszeit der in Teilzeit angestellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
berechnet sich wie folgt: «Monatliche Arbeitszeit fir eine Vollzeitbeschaftigung
multipliziert mit dem Beschaftigungsgrad der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters».

9. Kapitel
Dateniibermittlung ans POA

1.1. Nach Artikel 4 Abs. 2 des Arbeitszeitreglements Gbermitteln die Verwaltungseinheiten dem
POA die Abwesenheitsdaten ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

1.2. Das POA stellt den Verwaltungseinheiten einen direkten Zugang zu HR Access fiir die
Datenerfassung zur Verfugung und gibt ihnen die nétigen Informationen. In besonderen
Fallen konnen die Daten via Schnittstelle in HR Access Ubertragen werden.

1.3. Verwaltungseinheiten, die bei Inkrafttreten der Richtlinien noch keine Daten Gibermitteln,
werden in Zusammenarbeit mit den betroffenen Einheiten vom POA schrittweise in die
Datentibermittlung integriert.

1.4. Das POA nimmt tiber HR Access die Konsolidierung der gesammelten Daten vor und
schickt dann den Einheiten die ihr Personal betreffenden Informationen zuriick. Die
Einheiten geben diese Informationen anschliessend an ihr Personal weiter.

10. Kapitel
Inkrafttreten und Verdffentlichung

Diese Richtlinien sind am 1. Juli 2009 in Kraft getreten und am 20. Juni 2017, am 7. Dezember
2021 und am 26. Juni 2023 aktualisiert worden. Sie werden auf der Website des POA
veroffentlicht.

Diese Richtlinien wurden vom Staatsrat genehmigt am 15. Juni 2009, am 7. Dezember 2021 und am
26. Juni 2023.



